Les TutOoo's de BrunOoog
1
Créer une liste de présence a
partir d’'une base de données

Ouvrir un document texte

Insérer 3 lignes (taper 3 fois sur entrée) et une fois sur la fleche vers le haut pour laisser une ligne au-
dessu et une ligne en-dessous (qui vous permettront de mettre un titre ou un commentaire aprés
votre tableau)

Insérer un tableau de 2 colonnes et au moins autant de lignes que d'enregistrements dans votre base
de donnée (une base de donnée peut étre sous forme de feuille de calcul)

et nommez vos en-tétes de colonnes (ici : Prénom Nom dans la premiére colonne et Signature dans

la seconde). B o o

ird |v][ComicSansMS |v][12 |v] B U] U % % % E é ::_% ::;J & - = 'g

]_Z 1..-2..-3.+:4.+.5. .6, 7.+ -89 .10 .11 12, 13.. 14...15 16 + JJ + 18-

Prénom Nom Signature

Puis afficher vos sources de données Fichier Edition [EUEREEEY Insertion Format Tableau Outils Fenétre
. 3] - py v Mise enpage d'impression ;
b E = Mise en page Web

]
i~/ [Standan  Barres d'outils '

o v Barre d'état R
« Statut de la méthode de saisie

~ Régle

v~ Délimitations du texte

v Marques Ctrl+F8

~ Noms de champ Ctrl+F9
Caractéres non imprimables Ctrl+F10

v Paragraphes masqués

-—:| Sources de données F4

t; Plein écran Ctrl+Maj+)

: . Zoom... bm
- 1
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B Sans nom2 - Opend
E\chier&f‘ﬁchage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Ait

[ ¢ Annuler : Appliguer les attributs Ctri+Z i 1 o,
PP IEL TS

Connectez vous a la Table (feuille de calcul) contenant |

7 . = “% Rétablir : Supprimer paragraphe Ctrl+y
vos donnée (noms et adresses par exemple) : = (@ Temolo
Edition>Changer base de donnée — —
L Coller Ctri+v
Collage spécial... Ctrl+Maj+V
Mode Sélection v
Tout sélectionner Ctri+a
Modifications v
S Comparer le document...
o Rechercher & remplacer.., Ctrl+F _ﬁ
Navigateur F5 = = =
%o AutoTexte... Ctrl+F3

Changer de

Appuyez sur Parcourir, choisir le classeur (TableBase.odt) appuyer sur OK
puis sur Fermer

ans nom2 - CpenOffice.org Writer

on Affichage Insertion Format Tableau tils Fenétre Aide

KT ENIN A . 7SN - SN VoI L e, E\ q o .
e,

anger de base de données

LA

) el
X e 5
\ e

_
dard | Changer de base de données
Bases de données utilisées Bases de données disponibles

:_
aRhy Felibliography

<

Cette boite de dialogue permet de rempla== ool —— - — "
3 auxguelles vous accedez dans votre doculf X | ouvrir - OpenOffiL. ¥.org =
-1 données, par d'autres bases de données
- est autorisé. WVous pouvez effectuer une g =
liste de gauche. Utilisez le bouton d'expld 0 Q Q = u{l[' —_—
Base de données attachée au docui . *Bureau

1 2oocuments \? |j
.

'? Dossier utilis...

E‘JMédia de sto... preaan
Fatricn B
Va Télécharger |j bobrazt
Prénom Nom B musique e

\glmages
__,ﬁ\-"ldéos g
TutO0OListede

hﬁModéIes presence.
odt

Q Dossiers rés...

E npa3e6

Emplacement : [TabIeBase.ods

Filtre : [Tous les fichiers (**) |vl

<4{ITTE -
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Dans le carré des sources de données, TableBase apparait :Cliquer sur le + devant TableBase pour
développer, puis sur le + devant Tables et enfin sur Feuille1. Vote base de donnée gfparait alors a
droite

~ ans nomZ2

r—j [Standard

Titre [ Ti [ PrénomN]

3 Bibliograph

= E. Mans?eur M, Pr%naml
ST Monsieur M, Fréenom2
Monsieur M, Prénom3

Monsieur M, Prénomd

Madame Mme Prénoms
Madame Mme Prénomé
Madame Mme Prénom?
N Mademoi Mlle  Prénom?2

Monsieur M, Prénomg
Enrefigtrement [L y
L ...1...g...1J._..2.J._.3..J._4...§...5J._

Cliquez sur le titre de la colonne Prénom, maintenez le bouton enfoncé et amenez la sélection dans
la colonne du tableau

5ans nom.Z2 - Opend

Fichier Edition Affichage |nsertion Format Tableau Qutils Fepétre Aid

A = - 2 = Al 3k ' e
PR EN BN LT
r—J [Contenu de tableau |v] [Comic Sans MS

{3 Bibliography JULTE | T
= [ TableBase > ﬂons!eurﬂ. E
N onsieur M.
Requétes
LB ot Monsieur M, NOM3 €
an’es Monsieur M, NOMA | C
=hreuillel Madame Mme NOM5 [T
Madame Mme MNOMBE C
Madame Mme) [ERELAN NOM7 |
Mademoi Mile) [FERELENM NOM8  [C
Monsieur M. ] NOMI c
Enregistrement |
i
f 1 R 1, 2--¢-f--14 50607
Tableau v X |

Faites de méme avec le nom

Prénom MNom

TableBase.Feuillel.Prénom

.
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puis appuyez sur : Insertion>Champ>Autres...

Sans nom2' - OpenOffice.org Writer

n Affichage BEERELY Format Tableau QOutils Fenétre Aide
g E 0} Saut manuel... D g e S .ih N
Champ v Date
nu de tables. #b Caractéres spéciaux..  (#) Heure U .
1 Marque de formatage » T+ Numéro de page 1
aphy _ ~ % Nombre de pages [nplement
ase Sectian... Sujet plement Adre A
\ates Hyperlien = blément Adre A
. - [t] Titre plément Adre A
€s En-tete v plément Adre A
Pied de page 8 l&rment Adry A

1
T o T R

Mote de bas de page...

- Legende..,

Autres... Cirl+F2 |JE ey
Complément Adr: A

nom8  [EEERS Complément Adr: A

Puis sur l'onglet Base de données et dans type de champ : Enregistrement suivant
et sélectionner la base TableBase et la Feuille1 avant de cliquer sur Insérer

:|. Z_ s
Mz A v % S g
| 1 | Prénom [ Nom
M, Prénoml MNOM1
M, Prénom?2 NOM2
M, Prénom3 NOM3
M, Prénom4 NOM4a
e Mme Prénom5 NOMS
e Mme Prénomé MNOMB
:nt 1 [ de 11 *
"E"'1¢2"3"'f"
Nom Pr

Dm:ument| Références | Fonctions | Inf

Type de champ

Champ de mailing

Enregistrement aléatoire B .2 TableBase |
Enregistrement suivant imfFeuille1

Mom de |a base de données #2 addressbook
MNuméro d'enregistrement

ocurnent | Variables Base de données

Sélection d'une base de données
2 Bibliography

[+

[T+]

Condition Ajouter un fichier de base de données Parcourir...
|TRUE | Format
Numéro de 'enregistrement © Dela B

| () DEfini par |'utilisateur |Standard |- |

Insérer ‘ Fermer‘ Aide ‘

Tabl

TableBase.Feuillel Nam
eBase.Feuille! Préenom [SaliEklEig= =
ant:TableBase Feuille 1
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Sélectionnez le contenu de la premiére Cellule, et copiez le

collez le dans la cellule de la 2°™ ligne puis dans la 3°™, la 4°™, etc

(vous pouvez ensuite copier plusieurs lignes pour aller plus vite et les coller a la suite...)
jusqu'a coller dans autant de lignes que vous avez d'enregistrements dans votre base (laissez
quelques cases vides en fin de tableau pour que les présents a la réunion qui ne sont pas
enregistrés dans votre base puissent s'inscrire)

Nom Prénom Signature

TableBase.Feuille1 Nom
TableBase Feuille1 Préenam Enregistrement
suivant: TableBase Feuille

TableBase.Feuille1 .Nom
TableBase.Feuille1 Prenom Enregistrement
suivant: TableBase Feuille

TableBase Feuille1 Mam
TableBase Feuille1 Préenam Enregistrement
suivant: TableBase Feuille

TableBase.Feuille1 .Nom
TableBase . Feuille1 Prénom Enregistrement
suivant: TableBase Feuille

TahleBase Feuille! Nom
TableBase Feuille1 Prenom Enregistrement

suivant: TableBase Feuille 1| "
L

Une fois vos feuilles remplies, appuyez sur Affichage>Noms de champ

Nom Prénom Signature

<Nom> <Prénom>

<Nom> <Prénom>

<Nom> <Prénom>

<Nom> <Prénom>

<Nom> <Prénor€)
|

Attention, ce caractére vide grisé représente l'instruction : Enregistrement suivant:TableBase.Feuille1
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Vous pouvez ensuite modifier les largeurs des colonnes en cliquant dans une cellule du tableau puis
Tableau>Propriétés du tableau

urma’g Qutils Fenétre Aide
Insérer v |

ke £
r
«

=

Sans M Sélectionner v

Supprimer r

p—
L=

e e

[] scinder |a cellule g 10
Frotection

|

i_np'&sunn:
Ol jamier &

Scinder le tableau
4 AutoFormat...

Adapter v
Convertir *
i, Formule F2

Format numérique...
« Bordures des tableaux

Froprietés du tableau. ..

Vous pouvez aussi rajouter une colonne contenant d'autres données, mais rappelez-vous que
l'instruction Enregistrement suivant:TableBase.Feuille1 permettra d'éditer les données de
I'enregistrement suivant dans la base de donnée connectée.

Une fois votre maquette de liste préparée, faites Fichier>Imprimer :

OpenOffice.onrg 2.4

V Le document contient des champs de base de données d'adresses.
Voulez-vous imprimer une lettre type 7

Mon Aide

'rénom & Sian

Cliquez sur Oui :
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Trier les données dans la base avant d'éditer la liste :

Cliquez sur le bouton Filtre sandard

| T |

Prénom | Nom | Complément | Adresse

@ 9 T @"‘: ;1"'2 ;'n

Nad Tire | Ti | Prénom Nom | Complément | Adresse | Codepostal | |
ﬁ @3 Bibliography Monsieut M, Prénoml NOM1 |Complément AdnAdressel  Codel - |
— |g @ TableBase Monsieut M, Prénom2 NOM2  Complément AdnAdressez  Codez |_
- & Requat Monsieur M, Prénom3 |NOM3  Complément Adn Adresse3  Code3 !
L +] n
= = equetes Monsieur M. Prénom4 |NOM4  Complément Adn Adressed  Coded -
B 59 Tables Madame Mme Prénom5 [WOMS  Complément AdnlAdresse5  [CodeS - L
i [«] [ *|  |Enreqgistrernent 1 [de 11 * [l e [mle]  [4] | [+
re Enregistrements Sortie
— ® Tous ) Imprimante F—
reri O Enregistrements marqueés O Travaux d'impression individuels
o ) De: A . . —
= = Enregistrer le document fusionné
re (®) Enregistrer comme document simple b

() Enregistrer comme document individuel

rérl ® Génerer un nom de fichier & partir de la base de do

= rl Champ |Titre |+ |

Zhemin |.."media_."donnees,"Elruno | | L |

Format de fichie |Te><te CDF |+ |

oK | Annuler Aide |

Puis remplissez votre requéte (ici il s'agit de sélectionner les enregistrements dont le champ
« Codepostal » est « 36000 »)

] A 1aples Y1 T Tyadame Mme =Talslan el omplément AdrnAdre od
2 Eoroaictrarment 11 [de 1318 Lol elalalel lal [ T,] |

Filtre standanrd

1 Criteres

Lien MNom de champ Condition Valeur h oK |
] Codepostal | w | comme | w | |'36E]DD' | Annuler |
| ET |+ | -aucunie) - [ | ‘ |+ | | | Aide |
1 ‘ET |v|‘—aucun(e)— |v|‘ |v|| |
|

puis cliquez sur OK

TutOoo BrunOoog Liste de présence Page 7 /8




Cochez sur Fichier (ce qui permet de vérifier que le document est correct avant d'imprimer sur le
papier (attention C8§g fonction ne marche correctement qu'a partir de la version 2.4) puis sur cliquez
sur OK.

......... — =

Titre | \gi | Prénom | Nom omplément | Adresse | Codepostal | WVille | Source | Tel. | K | L |

e @&
Aonsig : : zZ Az e o »
Aonsie 2 i T By oz v N T W -
jajar‘ ) = Tire | Ti | Prowgm | Nom | Complément | Adresse | Codepostal
sEtlrear'rr @9 Bibliogiyohy p [Monsieur M. Prénom NOM1  [Complément Adr Adressel  Codel -
— |g 3 TableBake Monsieut M. Prénom?2 Complément Adn Adresse2  Code2 -
| a R “;c Monsieur M, Prénom3 Complément Adn Adresse3  Code3 L
equete Monsieur M, Prénomd4 Coded -
1 B 5 Tables T Madame Mme Prénom5S  [NOMS Codes - L
. g L Enregistrement [1 de 11 * »
Enregistrements Sortie
[N cnreg -
— ® Tous ) Imprimante F—
ren
— De A ) ) . E—
. ! = L Enregistrer le document fusionné
ren (®) Enregistrer comme document simple [:E‘
— 1 () Enregistrer comme docurment individuel -
ren
= Titre -
ren
jmediajdonnees/Bruno -
Texte ODF 4
- - _
oK Annuler Aide
—_— —I | —
|

Enregistrer la liste puis allez I'ouvrir et vous obtenez votre liste de présence :

Liste de présence du 28 mars 2009

Nom Prénom Signature

MOM1 Prénom1

HNOM2 Prenom2

MNOM3 Prenom3

MNOM4 Prénomd

MNOMSE Prénoms

Attention, si vous souhaitez utiliser la maquette avec une autre base, il vous faudra changer les
champs (voir page 4) car ils sont affectés a une base de donnée précise (dans mon exemple le
champ « NOM » correspond a l'instruction TableBase.Feuille1.Nom.
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